Notat
Skabelon til notat om en telefonsamtale, et møde eller et andet mundtligt sagsskridt (offentlighedsloven § 13). Skriv notatet snarest muligt efter samtalen, og journalisér det på sagen.
	Sag / sagsnr.
	

	Samtalens dato og tidspunkt
	

	Samtaleform
	

	Deltagere
	

	Notat skrevet af
	

	Notat skrevet (dato)
	



Indhold
	Emne
	Oplysning / udtalelse
	Opfølgning

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Journaliseret på sagen
	



Tjek før du journaliserer
☐ Fremgår det, hvem der sagde hvad (borger, pårørende, myndighed)?
☐ Er oplysninger adskilt fra dine egne vurderinger?
☐ Er vejledning, frister og aftaler noteret?
☐ Er notatet skrevet, så borgeren kan læse det ved en aktindsigt?
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